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У статті розглянуто особливості ділового стилю, види ділових документів. Було 
вказано відповідні лексико-граматичні особливості, а саме −  особливості офіційно-ділового 
стилю в сучасній китайській мові. Також у статті було наведено приклади термінів та 
шаблонів, що вживаються в комерційній документації.  
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Актуальність та доцільність дослідження. Розвиток партнерських 
китайсько-українських відносин в останнє десятиліття призвело до активізації 
співпраці в сферах економіки, торгівлі, туризму тощо. Тому виникла гостра 
необхідність у складанні та перекладі китайської ділової документації.  
На сьогоднішній день не всі представники ділових кіл отримали 
спеціальну комерційну освіту. Це багато в чому визначає складність розвитку 
бізнесу, так як партнери по співробітництву опановують структуру лексикону 
як універсального інструменту, що регулює інтереси сторін, лише в процесі 
своєї діяльності. 
В даний час існує не так багато спеціальної літератури, що дозволяє 
грамотно скласти на китайській мові діловий документ і перевести його.  
Головною проблемою є правильний переклад спеціальної лексики, 
юридично правильною для використання як в Україні, так і в Китаї. 
Метою даної статті є виявлення лексичних та граматичних особливостей 
при складанні ділової документації на китайській мові.  
Завданнями даного дослідження є:  
1) розглянути особливості ділового стилю;  
2) дослідити особливості перекладу та складання ділових паперів на 
китайській мові. 
 
Виклад основного матеріалу дослідження. Володіння діловим етикетом 
є постійною гарантією ділового успіху. Діловий етикет − це певні норми, які 
регламентують стиль роботи: манеру спілкування між фірмами, зовнішній 
вигляд бізнесменів, послідовність та манеру ведення переговорів тощо. 
Важливою частиною ділового етикету є стиль листування та оформлення 
документів, який передбачає мовну компетентність. Документ (文件 ) − це 
матеріальний об'єкт, що містить інформацію в зафіксованому вигляді та 
спеціально призначену для її передачі в часі та просторі. Документ − це 
інформація, записана будь-яким способом на будь-якому матеріалі, видана або 
отримана будь-якою фізичною або юридичною особою в будь-якій організації 
для використання у своїй діяльності.  
Усне мовлення відіграє найважливішу роль в діловому спілкуванні. 
Практично в усіх аспектах повсякденного життя вимовлені слова можуть або 
поглибити взаєморозуміння, або перешкодити йому. У рівній мірі це стосується 
мови документів і листів. 
При складанні законодавчих актів, урядових постанов, наказів, статутів, 
інструкцій, міжнародно-правових і торгових угод, а також при написанні 
ділових листів, заяв і різного роду службових записок використовується 
офіційно-діловий стиль公文语体 (事务语体). 
Офіційно-діловий стиль − це сукупність мовних засобів, що дозволяє 
обслуговувати сферу офіційно-ділових відносин, яка виникає між органами 
держави; між організаціями або всередині них; між організаціями та 
приватними особами в процесі їх виробничої, господарської, юридичної 
діяльності [11, с. 95]. 
Мова ділових документів − це різновид літературної мови. Офіційно-
діловий стиль відноситься до числа книжкових стилів і функціонує у формі 
письмової мови. Усна форма офіційно-ділового мовлення: виступи на 
урочистих зборах, прийомах, доповіді державних і громадських діячів [8, с. 84]. 
«Офіційна мова, − писав відомий французький мовознавець Шарль Баллі, 
− різко відрізняється від загальновживаної мови і має яскраво виражене 
соціальне забарвлення, вона володіє сукупністю мовних фактів для того щоб в 
точних і безособових формулах висловлювати обставини, які накладає на 
людину життя в суспільстві, починаючи з нотаріальних актів і поліцейських 
укладень і закінчуючи статтями кодексу та конституції. Сутність 
адміністративної мови полягає в тому, що вона має в своїй основі науковий 
характер і в той же час стикається з повсякденним життям » [8, с. 76]. 
Офіційно-діловому стилю, подібно стилю науково-технічного, властиві 
стрункість викладу, точність і чіткість формулювань. 
Офіційно-діловий стиль китайської мови має тривалу історію існування. 
До 1940 року в Китаї вживалися складні форми ділових паперів. При складанні 
документів і ділових листів керувалися суворими правилами, які передбачали 
вживання трафаретних зворотів, фразеологічних штампів. Залежно від інстанції 
використовувалися спеціальні, суворо встановлені вирази. 
Після 1949 офіційно-діловий стиль зазнав значних змін. Він став 
простішим та конкретнішим, а відтак – зрозумілішим для широких верств 
населення.    
Офіційно-діловий стиль сучасної китайської мови запозичує елементи 
інших функціональних стилів і, поступово перетворюючись, знаходить новий 
вигляд. 
Лексика офіційно-ділового стилю відноситься до того пласту лексики 
сучасної китайської мови, яким зазвичай називають книжковим. Офіційна 
лексика відрізняється особливою офіційністю та «сухістю» і вживається тільки 
в офіційно-діловому стилі, в інших стилях − як засіб створення іронії та гумору. 
Регулювання відносин між людьми, установами, країнами вимагало 
письмових свідоцтв, актів, документів, в яких поступово викристалізувалися 
риси офіційно-ділового стилю. Говорячи про лексичні особливості цього стилю, 
потрібно, перш за все, вказати спеціальну лексику 特用词, або офіційно-ділову 
термінологію, яка не має синонімів в загальновживаній мові. 
Юридичні терміни: 
1. 财产 − власність; 
2. 制裁条款 − санкції; 
3. 索赔条款 − рекламації; 
4. 仲裁条款 − арбітраж; 
5. 原告 − позивач; 
6. 被告 − відповідач. 
Економічні терміни: 
1. 分期付款 − платіж в розстрочку; 
2. 延期付款 − відстрочений платіж; 
3. 付现款 − розрахунок готівкою; 
4. 速遣费 − диспач; 
5. 余额 − сальдо; 
6. 托收 − інкасо. 
Крім юридичних та економічних термінів в мові ділових паперів 
використовується досить велика кількість технічних термінів: 
1. 含能物质 − енергоносій; 
2. 辅助基地 − допоміжна база; 
3. 飞机制造工厂 − авіаційний завод; 
4. 轴承 − підшипник; 
5. 活塞压缩机 − поршневий компресор; 
6. 螺纹卡规 − різьбова скоба. 
Характерною рисою документів китайської мови є, як уже вказувалося, 
високий ступінь термінологічності. 
Висновок. У процесі даної роботи ми визначили основні моменти 
складання комерційної документації. Розглянувши види ділових документів, ми 
вказали відповідні лексико-граматичні особливості. А саме: вказали 
особливості офіційно-ділового стилю китайської мови, навели приклади 
термінів, що вживаються в комерційній документації.  
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The article deals with peculiarities of business style, types of business documents. The 
corresponding lexical-grammatical features were indicated, namely, the peculiarities of the official-
business style in the modern Chinese language. Also, the article provided examples of terms and 
templates used in commercial documentation. 
Keywords: sanctions; plaintiff; defendant; arbitration; property; unification; 
standardization. 
 
 
